Een voorwaardelijke opmaak in Excel 


Excel bekent kleur 


Je hebt in Excel een jaaroverzicht gemaakt met je inkomsten en je uitgaven? Je wil duidelijk 


zien wanneer je te veel uitgegeven hebt en wanneer je wat overhield? Dan kan je natuurlijk 


handmatig de cellen in het rood of het groen inkleuren. Maar we leven niet voor niets in het 


informaticatijdperk: je kan jezelf dit werkje besparen. Vanaf nu doet Excel al het werk met 


behulp van de voorwaardelijke opmaak. 


Stap 1 
Je tabel aanmaken 


Om met de voorwaardelijke opmaak kennis te maken, gebruiken we 
de boekhouding van een computerclub. In ons Excel-bestand komt 
een overzicht van de maandelijkse inkomsten en uitgaven én de daar- 
mee gepaard gaande 
winst (of verlies). 
Open eerst een nieu- 
we map in Excel. De 
eerste kolom, kolom 
A, reserveren we om 
straks de categorieën 
van inkomsten en 
uitgaven in te voe- 
ren. De volgende ko- 
lommen stellen elk 
5 = een maand voor. We 
Om te beginnen geven we elke maand haar mullenidus beginnen 
eigen kolom. 

met in de eerste cel 
van elke kolom de naam van elke maand in te voeren. Op die manier 
wordt Cel Br januari, Cr februari, Dr maart enz. Als je alle maanden 
hebt ingevuld, geef je deze een gepaste opmaak. 


en men Ze Ze . wf 


Stap 2 
De categorieën 


Daarna vullen we de categorieën in in kolom A. Onder de maan- 
den laten we een blanco lijn over. Tussen de inkomsten en de uit- 
gaven zullen we ook een blanco lijn laten. Zo wordt het geheel een 
stuk overzichtelijker. In cel A3 komt dus onze eerste categorie: In- 
komsten. De cellen eronder vullen de categorieën die onder deze 
inkomsten vallen. In dit voorbeeld hebben we financiële acties, lid- 
geld, drankverkoop en sponsors. Deze categorieën vullen cel A4 
tot A7. Cel A8 krijgt dan als titel Totaal (van de inkomsten). Onder 
deze inkomsten laten we zoals eerder vermeld een blanco lijn, waar- 
door cel Aro de naam Uitgaven opgestempeld krijgt. De verschil- 
lende verliesposten krijgen ook elk een cel toegewezen. In ons voor- 
beeld kregen cel Arr tot Ars de namen huur lokaal, elektriciteit, wa- 
ter, aankoop drank en diversen. Logischerwijs krijgt cel A16 weer 
de naam Totaal. 
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Laat nu weer een blanco lijn 
openen geef daarnacel A18 27" 
de naam Winst/Verlies. 
Zorg weer voor een over- 
zichtelijke opmaak. Vet de 
titels inkomsten en uitga- 
ven bijvoorbeeld in en zorg 
dat ook de totalen én de 
winst/verlies opvallen. 


arms B, 
„mummie. 


Een goeie indeling van de inkomsten en 
uitgaven zorgt voor een beter overzicht. 


Stap 3 
Gegevens invoeren 


Nu moeten we natuurlijk onze gegevens invoeren. Daarvoor vullen 
we alle maandelijkse bedra- 
gen per categorie in. Aange- 
zien het om een computer- 


club gaat, kan er tussen één 
maand en de volgende een 
wereld van verschil zitten. Zo 
worden er op één jaar drie fi- 


nanciële acties gehouden (in 
januari, mei en september) 
en mag je enkel in de maand 
januari op een berg lidgeld rekenen, want dat lidgeld (€ 20) betaal je 
natuurlijk per jaar. Dat zal er dus voor zorgen dat verschillende be- 
dragen kunnen schommelen. De enige vaste inkomst is het maan- 
delijkse sponsorgeld. Vaste Uitgaven zijn de huur van het lokaal (dat 
we voor een goedkoop prijsje van de gemeente huren), de elektrici- 
teitsrekening en de waterrekening. Voer alle cijfers per categorie in. 
De totalen hoef je niet handmatig te berekenen, dat doen we in de 
volgende stap met behulp van de Autosom. Als alles ingevuld is, kan 
je de opmaak van je tabel eventueel nog wat bijschaven. 


Cijfers alleen zeggen nooit alles: een 
juiste opmaak is onontbeerlijk. 


Stap 4 
Berekeningen maken 


Excel zou Excel niet zijn als we niet alle berekeningen konden au- 
tomatiseren. Eerst laten we Excel het totaal van de inkomsten be- 


rekenen. Selecteer daarvoor 
cel B3 tot en met B7. Druk 
nu op de knop AuroSom. 
Zo worden de totale in- 
komsten voor januari bere- 
kend en in cel B8 geplaatst. 
Selecteer deze cel en kies in 
het menu BEWERKEN voor 
KOPIËREN. Selecteer daarna 
de cellen C8 tot en met M8 
en kies in het menu Be- 
WERKEN voor PLAKKEN. De 
formule voor het berekenen van de inkomsten wordt nu voor elke 
maand aangepast en berekend. Nu doen we hetzelfde voor de uit- 
gaven: Selecteer eerst cel Brr tot en met Br5 en klik daarna op de 
knop AuroSoM. Kopieer daarna cel B16 en plak ze in de cellen C16 
tot en met M16. Nu moeten we nog de maandelijkse winst of het 
maandelijkse verlies berekenen. Plaats je cursor in cel B18 en typ 
=B8-B16 (waarbij B8 de cel is met de totale inkomsten van die 
maand en Br6 de cel met de verliesposten). Druk daarna op ENTER. 
Excel maakt in een mum van tijd de berekening voor je. Selecteer 
nu weer cel B18 en KOPIEER ze. Plak ze daarna in de cellen Crô8 tot 
en met M18. Je zal zien dat je voor sommige maanden een nega- 
tief resultaat bekomt. Plaats daarna je cursor in cel N18 en klik weer 
op de knop AuroSom. Het bedrag dat nu in je cel komt is de tota- 
le jaarwinst (of eventueel verlies). 
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Breek je hoofd niet over berekeningen: 
laat Excel zijn werk maar doen. 


Stap 5 
Cellen met winst 


Omdat het de bedoeling is dat we een overzichtelijke boekhouding 
hebben, geven we onze totale winst/verlies nu een voorwaardelij- 
ke opmaak. De verliesmakende maanden geven we een rood kleur- 
tje, terwijl de winstgevende een groene kleur krijgen. Zo zien we 
in één oogopslag hoe het gesteld is met de kas van onze Compu- 
terclub. Selecteer eerst de cellen B18 tot N18, want op deze cellen 
moet onze voorwaardelijke opmaak straks toegepast worden. Kies 
daarna in het menu OPMAAK voor VOORWAARDELIJKE OPMAAK. Je 
kan meteen enkele 

=n keuzeopties instellen 

NA er ir mmo VOORWAARDE He 
eers ‚ In het eerste invul- 
; vakje laat je CEL- 
WAARDE IS staan. Bij 
het tweede balkje kie- 
zen we voor GROTER 
DAN OF GELIJK AAN. In 
het derde balkje vul- 
_ len we het getal o in. 

mn mmm Klik nu onderaan 
rechts op de knop 


[ereen 


Voor één keertje mag je veeleisend zijn. 


OPMAAK. Je krijgt een nieuw kader waarin je de opmaak voor de cel- 
len die aan de voorwaarde (meer of gelijk aan o euro) voldoen, kan 
instellen. Op het eerste tabblad, LETTERTYPE, kan je een lettertype 
of een letterkleur aangeven. Duid hier bij TEKENsTIJL VET aan. Ga 
daarna naar het tabblad PATRONEN. Kies hier een groene kleur. Deze 
kleur zal straks de cellen van de winstgevende maanden inkleuren. 
Als je je opmaak ingesteld hebt, klik je Één maal op OK. 


Stap 6 
Cellen met verlies 


Omdat we met meerdere voorwaarden (en bijhorende opmaken) 
werken, klikken we nu in het ka- 
dertje VOORWAARDELIJKE OPMAAK 
op TOEVOEGEN. Het venstertje zal 
groter worden en we krijgen 
plaats om een tweede voorwaar- 
de in te vullen. Laat hier in het 
eerste vakje weer CELWAARDE IS 
staan. In het tweede vakje kiezen 
we voor KLEINER DAN en in het der- 
de geven we weer de waarde o 
aan. Daarna drukken we weer op 
de knop OPMAAK. Op het tabblad 
LETTERTYPE kiezen we weer voor 
een vette tekenstijl. Op het tab- 
blad PATRONEN kiezen we dit maal echter een rood kleurtje uit. Op 
die manier zullen verlieslatende maanden goed in het oog sprin- 
gen. Als je de goede opmaak voor negatieve cijfers gekozen hebt, 
klik je op OK. Ook in het kadertje VOORWAARDELIJKE OPMAAK klik je 
op OK. In je Excel-tabel zullen positieve getallen een groen achter- 
grondkleurtje gekregen hebben en de negatieve een rode kleur. 


Celeigenschappen 


Lettertype | Rand 


Celarcering 
Opvulkleur: 
Geen kleur 


Voorbeeld 
EECOCHEER 


Patroon: „ 


Wissen 


En nu enkel nog kleur bekennen… 


— Wendy Debels — 


Ou 


GEBRUIK VAN DZ IF - FUNCTIE 
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